
แผ่นที่ 9

ล ำดบั ค่ำเช่ำรถตู้ /รถบัส บุคคลธรรมดำ > ตั้งแต ่5,000 บำท หมำยเหตุ ล ำดบั ค่ำเช่ำรถตู้ /รถบัส บริษัท/ห้ำงหุ้นสว่น > ตั้งแต ่5,000 บำท หมำยเหตุ

1 เอกสารรายงานขอจา้ง/ขอเชา่ PR,QR แนบเร่ืองเบิก 1 เอกสารรายงานขอจา้ง/ขอเชา่ PR,QR แนบเร่ืองเบิก

2 เอกสารกอ่หนี้ผูกพันในระบบ GFMIS (PO) เฉพาะงบแผ่นดิน แนบเร่ืองเบิก 2 เอกสารกอ่หนี้ผูกพันในระบบ GFMIS (PO) เฉพาะงบแผ่นดิน แนบเร่ืองเบิก

3 สัญญาเชา่รถ (ติดอากรแสตมป์ 10 บาท) แนบเร่ืองเบิก 3 สัญญาเชา่รถ (ติดอากรแสตมป์ 10 บาท) แนบเร่ืองเบิก

4 หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อื่นน ารถมาเชา่แทนเจา้ของรถและส าเนา แนบเร่ืองเบิก 4 หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อื่นน ารถมาเชา่แทนเจา้ของรถและส าเนา แนบเร่ืองเบิก

บัตร ปปช ผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติดอากรแสตมป์ 10/30 บัตร ปปช ผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติดอากรแสตมป์ 10/30

5 รายงานผลการพิจารณาขอเชา่ (e-GP) กรณีจา้ง/เชา่ พร้อมติด แนบเร่ืองเบิก 5 รายงานผลการพิจารณาขอเชา่ (e-GP) กรณีจา้ง/เชา่ พร้อมติด แนบเร่ืองเบิก

อากรแสตมป/์ตราสาร 200,000 บาทขึ้นไป อากรแสตมป/์ตราสาร 200,000 บาทขึ้นไป

6 ใบแจง้หนี/้ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน และบก.111 แนบเร่ืองเบิก 6 ใบแจง้หนี/้ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน และบก.111 แนบเร่ืองเบิก

(กรณีใบเสร็จไมค่รบองค์ประกอบ) (กรณีใบเสร็จไมค่รบองค์ประกอบ)

7 ใบตรวจรับพัสดุ GS/GR แนบเร่ืองเบิก 7 ใบตรวจรับพัสดุ GS/GR แนบเร่ืองเบิก

8 ใบเสนอราคา แนบไฟล์ ERP 8 ใบเสนอราคา แนบไฟล์ ERP

9 ส าเนาเล่มทะเบียนรถยนต์ที่เชา่ และหน้าต่อภาษีประจ าปี แนบไฟล์ ERP 9 ส าเนาเล่มทะเบียนรถยนต์ที่เชา่ และหน้าต่อภาษีประจ าปี แนบไฟล์ ERP

10 ส าเนา พรบ. รถยนต์ที่เชา่ แนบไฟล์ ERP 10 ส าเนา พรบ. รถยนต์ที่เชา่ แนบไฟล์ ERP

11 ส าเนาประกนัภัย 100,000 บาท (ตามระเบียบเงินรายได้ ปี61) แนบไฟล์ ERP 11 ส าเนาประกนัภัย 100,000 บาท (ตามระเบียบเงินรายได้ ปี61) แนบไฟล์ ERP

12 ส าเนาบัตร ปปช + ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขบัรถยนต์ แนบไฟล์ ERP 12 ส าเนาบัตร ปปช + ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขบัรถยนต์ แนบไฟล์ ERP

13 ส าเนาใบขบัขี่รถยนต์ แนบไฟล์ ERP 13 ส าเนาใบขบัขี่รถยนต์ แนบไฟล์ ERP

14 เอกสารขออนุมติังบประมาณ BB และ Project Bief แนบไฟล์ ERP 14 เอกสารขออนุมติังบประมาณ BB และ Project Bief แนบไฟล์ ERP

15 บันทึกขออนุมติัขอจา้ง/ขอเขา่ (กรณีไมไ่ด้เบิกเงินจากโครงการ) แนบไฟล์ ERP 15 บันทึกขออนุมติัขอจา้ง/ขอเขา่ (กรณีไมไ่ด้เบิกเงินจากโครงการ) แนบไฟล์ ERP

16 ค าส่ังไปราชการ และก าหนดการ แนบไฟล์ ERP 16 ค าส่ังไปราชการ และก าหนดการ แนบไฟล์ ERP

17 ส าเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบริษัท แนบไฟล์ ERP

18 ส าเนาใบอนุญาตประกอบการขนส่ง แนบไฟล์ ERP

ล ำดบั กำรซ้ือ/จำ้ง/เช่ำ ตั้งแต ่500,000 บำท ขึ้นไป หมำยเหตุ ล ำดบั เอกสำรหน่วยงำนเก็บ กำรซ้ือ/จำ้ง/เช่ำ ตั้งแต ่500,000 บำท ขึ้นไป หมำยเหตุ

1 เอกสารรายงานขอจา้ง/ขอเชา่ PR,QR แนบเร่ืองเบิก 1 ส าเนาเอกสารรายงานขอจา้ง/ขอเชา่ PR,QR เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

2 เอกสารกอ่หนี้ผูกพันในระบบ GFMIS (PO) เฉพาะงบแผ่นดิน แนบเร่ืองเบิก 2 ส าเนาเอกสารขออนุมติังบประมาณ BB และ Project Bief (ถา้มี) เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

3 รายงานผลการพิจารณาขอเชา่ (e-GP) กรณีจา้ง/เชา่ พร้อมติด แนบเร่ืองเบิก 3 ส าเนาบันทึกขออนุมติ้ขอซ้ือ/ขอจา้ง (กรณีไมไ่ด้เบิกจากโครงการ) เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

อากรแสตมป/์ตราสาร 200,000 บาทขึ้นไป 4 ส าเนาเอกสารกอ่หนี้ผูกพันในระบบ GFMIS (PO) เฉพาะงบแผ่นดิน เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

4 รายงานผลพิจารณาด้วยวธิกีารอเิล็คทรอนิกส์ แนบเร่ืองเบิก 5 รายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง/ขอเชา่ จากระบบ (e-GP) ประกอบด้วย เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

5 ใบส่งของ/ใบแจง้หนี/้ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน แนบเร่ืองเบิก - รายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง/ขอเชา่ เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

6 บก.111 (กรณีใบเสร็จไมค่รบองค์ประกอบ) - ค าส่ัง เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

7 ใบตรวจรับพัสดุ  (e-GP) แนบเร่ืองเบิก - ร่างเอกสาร e-Bidding ขอบเขตงาน TOR เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

8 ส าเนาสัญญาซ้ือ/จา้ง/เชา่  (e-GP) แนบไฟล์ ERP - ประกาศประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

9 เอกสารขออนุมติังบประมาณ BB และ Project Bief แนบไฟล์ ERP - เอกสารยื่นซอง ของผู้เสนอราคาทุกราย เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

10 บันทึกขออนุมติ้ขอซ้ือ/ขอจา้ง (กรณีไมไ่ด้เบิกจากโครงการ) แนบไฟล์ ERP - รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

11 ภาพตัวอยา่ง (กรณีไมใ่ชว่สัดุส านักงาน) แนบไฟล์ ERP - เอกสารผลการตรวจสอบเอกสาร เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

- เอกสารประกาศผลการจดัซ้ือจดัจา้ง เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

- ขอ้มลูสาระส าคัญในสัญญา (สัญญา) /ใบส่ังซ้ือ/จา้ง เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

6 ส าเนาใบส่งของ , ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หนี้, ใบเสร็จรับเงิน เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

7 ส าเนาใบตรวจรับพัสดุ   (e-GP) เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

8 ภาพตัวอยา่ง (กรณีไมใ่ชว่สัดุส านักงาน) เก็บไวท้ี่หน่วยงาน

เอกสำรประกอบกำรเบิก มีดงัน้ี เอกสำรมีดงัน้ี

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยที่ต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุ

เอกสำรประกอบกำรเบิก มีดงัน้ี เอกสำรประกอบกำรเบิก มีดงัน้ี

หมายเลขอ้างอิง 19011XSFLC52921

URL http://esaraban.vru.ac.th/archive/identityTags


